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Préambule

La formation constitue un levier de développement des compétences permettant aux agents
de s’adapter aux évolutions structurelles, technologiques, sociétales, innovantes et
environnementales. Elle concourt a répondre aux orientations fixées par les élus de la
Communauté de Communes de la Plaine Dijonnaise, notamment sur I'amélioration de la

qualité des services rendus a la population du territoire.

Face a I’évolution des exigences du service public, la formation est un véritable outil
managérial qui s’inscrit dans la construction d’un projet d’évolution professionnelle ou
personnelle des agents et de leur service. C’est un élément moteur de la politique des

ressources humaines de la Collectivité.

Afin d’anticiper les évolutions des métiers, accompagner les agents dans leur mobilité et
prévenir les risques professionnels, le plan de formation 2024 — 2027 a été élaboré a partir du
recueil des besoins individuels et collectifs de formations réalisé a partir des entretiens
professionnels et en partenariat avec les directions de Pdle et/ou de service. Le plan de

formation se décline en plusieurs axes, dont certains sont prioritaires :

Formations statutaires et obligatoires

Formations certifiantes, qualifiantes, diplomantes,

- Lutte contre l'illettrisme, l'illectronisme et apprentissage de la langue frangaise,
- Informatique et numérique,

- Encadrement et responsabilités,

- Prévention et sensibilisation,

- Bien-étre au travail et efficience professionnelle.

Le présent réglement de formation a pour objectif de clarifier et de définir les différentes regles
dans lesquelles s’inscrit la formation, en complément des textes de lois concernant les choix

et la mise en ceuvre de la politique de formation. Il permet, en outre, a chaque agent de
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connaitre ses droits et ses obligations en matiére de formation, les différentes formations

auxquelles il peut prétendre, leurs conditions et les modalités d’exercice.

) Notions préliminaires
Le cadre reglementaire général

La formation professionnelle des agents territoriaux est régie par les textes principaux

suivants :
Code la Fonction Publique, articles :

- L115-1 a L115-7: droits a rémunération, droits sociaux, droit a la formation
professionnelle et droit a I'information,

- L421-1aL421-8: principes généraux,

- L422-1: congés dans le cadre de la formation professionnelle,

- L422-2 : périodes de professionnalisation,

- L422-3 : formation renforcée pour certains agents publics,

- 1422-8 a 1422-19 : Compte Personnel de Formation (CPF),

- L422-21 a L422-35 : dispositions propres a la Fonction Publique Territoriale,

- L423-10: formation et engagement de service,

Décrets :

- N°2007-1845 du 26 décembre 2007, relatif a la formation professionnelle tout au long
de la vie des agents de la Fonction Publique Territoriale,

- N°2008-512 du 29 mai 2008, relatif a la formation statutaire obligatoire des
fonctionnaires territoriaux,

- N°2017-928 du 02 mai 2017, relatif a la mise en ceuvre du Compte Personnel d’Activité

dans la Fonction Publique et a la formation professionnelle tout au long de la vie,

Circulaire :

- Du 10 mai 2017, relative aux modalités de mise en ceuvre du Compte Personnel

d’Activité dans la Fonction Publique.
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Les grands principes de la formation

Pour donner suite aux grandes réformes introduites successivement par le décret n°2007-1845
du 26 décembre 2007 et par 'ordonnance n°2017-53 du 19 janvier 2017, article L421-1 du
CGFP, qui prévoient désormais que le droit a la formation professionnelle tout au long de la vie

du fonctionnaire respecte les principes suivants :

- Favoriser le développement personnel et professionnel,

- Faciliter le parcours professionnel, la mobilité et la promotion ainsi que l'acces aux
différents niveaux de qualification professionnelle existants,

- Permettre 'adaptation aux évolutions prévisibles des métiers,

- Concourir a I'égalité d’accés aux différents grades et emplois, en particulier entre
femmes et hommes,

- Concourir a la progression des personnes les moins qualifiées.

Les bénéficiaires de la formation

La formation est ouverte a tous les fonctionnaires, agents contractuels de droit public et de
droit privé, qu’ils soient ou non a temps complet. Il appartient, cependant, a la Collectivité de

fixer des priorités quant aux départs en formation et le budget alloué.
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Il)  Les acteurs de la formation et leur réle

Les acteurs internes

-Garantlt le dront a la formatlon des agents et définit les
priorité du plan de formation

e Met en oeuvre le plan de formation dans le respect du statut
de la Fonction Publique Territoriale

e Définit le budget alloué a la formation

s L€ service Ressou
e Evalue et part|C|pe a Ia defmltlon des besoms individuels et
collectifs des agents

e Informe chaque année les agents de leur situation au regard
des formations statutaires obligatoires

e Met en oeuvre les formations en fonction du budget alloué
e Inscrit les agents aux formations

e Evalue et participe a la définition des besoins individuels et
collectifs des agents de son service avec l'aide du service
Ressources Humaines

e Fait un retour des décisions sur la mise en oeuvre des actions
de formation aupres des agents de sa direction, son
pble/service.

o Est acteur de sa carriere et de son developpement personnel.
Il identifie les actions de formation nécessaires a I'exercice de
ses missions et a la construction de son projet professionnel.

Les acteurs externes

9,

% Le CNFPT (Centre National de la Fonction Publique Territoriale)

Principal partenaire en matieére de formation professionnelle, le CNFPT est chargé de définir

les orientations générales de la formation professionnelle des agents de la Fonction Publique
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Territoriale et concevoir les programmes associés. A ce titre, il est destinataire du plan de

formation.

Le financement du CNFPT est assuré par une cotisation annuelle a hauteur de 0,9% de la masse
salariale de notre Collectivité. La formation des agents a lieu prioritairement au CNFPT de Dijon

ou Besancgon.
Le CNFPT propose plusieurs types de formation, notamment :

- Les formations d’intégration,
- Les formations de préparation aux concours et examens professionnels,
- Des formations individuelles,

- Des journées d’actualité, d’'information et des colloques.

Outre les formations individuelles et statuaires, le CNFPT assure également des sessions de
formation collectives au sein de la Collectivité, ainsi que des formations mutualisées

potentielles avec d’autres collectivités.

9,

% Les organismes de formation autres que le CNFPT

Si les besoins de formation ne peuvent pas étre pourvus par la seule offre du CNFPT, en raison
d’inadéquation entre I'offre et la demande ou d’impératifs de délais, des actions de formations
spécifiques, individuelles ou collectives, peuvent étre dispensées par des organismes de

formation publics ou privés.
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Les instances

e Doit étre consulté pour avis, sur toutes les
ek a dispositions générales relatives a la formation,
Comité Social notamment sur le plan de formation

Territorial e Le bilan des actions de formation est présenté au
CST, dans le cadre du rapport sur ['état de la
Collectivité

o e Doivent étre consultées sur des questions d'ordre
Les C(.)I’T']mISS.IOHS individuel relatives a la formation, avant un second
administratives refus successif opposé a I'agent demandant a suivre

paritaires une formation facultative ou une formation au titre
du CPF

lll)  Les différents types de formation

A) Les formations obligatoires

e

' Intégration

o Professionnalisation

Hygiene, sécurité et
conditions de travail

Les formations obligatoires
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1) La Formation Statutaire Obligatoire

La Formation Statutaire Obligatoire (FSO) se décompose en deux volets :

- La formation d’intégration,

La formation de professionnalisation.

Elle est obligatoire pour les fonctionnaires de catégorie A, B et C, des leur intégration et tout
au long de leur carriére. Elle concerne également les agents contractuels recrutés sur emploi

permanent.

Pendant les périodes de formations obligatoires, I'agent est maintenu en position d’activité
(sauf dans le cas ou il est détaché auprés d’'un organisme dispensateur de formation) et

conserve le bénéfice de sa rémunération.

Une dispense totale ou partielle de la durée de chacune des formations statutaires peut étre
accordée. La demande de réduction de durée doit étre présentée au CNFPT, par I'Autorité
Territoriale, aprés concertation avec I'agent. Elle peut étre accordée totalement, partiellement
ou refusée par le CNFPT au vu des éléments fournis sur le parcours professionnel de I'agent et
les formations qu’il a suivies, ses diplémes etc. Ces éléments doivent étre en lien avec les
missions définies par le statut particulier. Les décisions de dispense font I'objet d’une

attestation précisant le nombre de jour et la nature pour laquelle la dispense est accordée.

10
Agir pour notre territoire et un avenir durable
communauté de Communes de la Plaine Dijonnaise — 12 rue Ampére - BP 53 - 21110 GENLIS
Horaires d’ouverture au public : du lundi au vendredi : 08h30-12h00 / 13h30-16h30
Téléphone 03 80 37 70 12 — Télécopie 03 80 37 93 65 — www.plainedijonnaise.fr



Envoyé en préfecture le 29/02/2024
Recu en préfecture le 29/02/2024
Publié le 29/02/2024 5 L G

ID : 021-200000925-20240222-22_02_2024_04-DE

Nomination dans le cadre d’emplois

\/

1 an Formation d’intégration
5 jours pour tous

Formation de professionnalisation au 1emploi
Plancher : 3 jours (C), 5 jours (B et A)
Plafond - 10 jours pour tous

durées fongibles

Formation de professionnalisation
tout au long de la carriére
de 2 jours a 10 jours pour tous

Nomination dans un poste a responsabilité

V Formation de professionnalisation prise
. de poste a responsabillité
6 MOIS  de 3 jours 2 10 jours

Formation de professionnalisation
tout au long de la carriére
de 2 a 10 jours pour tous
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Fiche pratique n°1 : La formation d’intégration

La formation d’intégration est obligatoire avant la titularisation dans un premier ou nouveau

cadre d’emploi. Cette formation est dispensée par le CNFPT et doit étre réalisée dans I'année

qui suit la nomination de l'agent.

Un agent déja titulaire dans un cadre d’emploi de la Fonction Publique Territoriale est soumis

a toutes les obligations statutaires de formation, y compris d’intégration.

Sont exclus de la formation d’intégration, les agents nommeés au titre de la promotion interne

et les agents de catégorie A+.

Les agents contractuels, recrutés sur un emploi permanent ouvert aux fonctionnaires, avec un

contrat d’une durée égale ou supérieure a un an, doivent également réaliser la formation

d’intégration au cours de la premiére année de leur contrat.

wy Tous les agents
nommes stagiaires de
catégorie A, Bet C

Les agents
contractuels recrutes
sur emploi
permanent avec un
contrat d'une durée
egale ou supérieure a
un an.

@ 5 jours (catégorie C)
s@ ou 10 jours
5 (catégories B et A)

O Doit étre réalisée
dans l'année qui suit
la stagiairisation ou
durant |a premiere
année du
recrutement des
agents contractuels
recrutés sur emploi
permanent.

Agir pour notre territoire et un avenir durable

T

Y= connaissances relatives a

4= |a Fonction Publique

(] Al -
a Territoriale

“~' Développer une vision

O commune de la Fonction
Publique Territoriale

Pour les catégories B et A
: appréhender les
compétences
transverses de la gestion
publique et du
management
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Fiche pratique n°2 : la formation de professionnalisation

Ces formations sont destinées a accompagner les agents a I'évolution de leur métier, a leur
permettre de se perfectionner dans leur activité professionnelle et a maintenir leur niveau de

compétences.
Il existe trois types de formation de professionnalisation :

- Laformation de professionnalisation au 1*" emploi,
- Laformation de professionnalisation tout au long de la carriere,
- La formation de professionnalisation a la suite de la prise de poste a responsabilité?.

Le contenu et la durée de ces actions de formation seront fixés par I'’Autorité Territoriale, en

concertation avec I'agent et au vu de ses besoins et des besoins du service.

La promotion interne est subordonnée a lI'accomplissement des formations

= de professionnalisation.

 Tout au long de

. Jacarriere - :

q " Toutau long de la 3 " h

. carriere, apres les . L
Dans les deux ans suivant » ap Dans les six mois suivants
formations de

— la nomination dans un — — la nomination dans un

cadre d'emploi prefEssiomialisation au cadre d'emploi
P 1¢remploi ou de prise de P

\J ) | poste a responsabilité ) L a )

- . R - N

33 10 jours (C) De 2 a 10 jours par

—] —| période de 5 ans (toutes e 8 10 jatr:{Eantes

5a 10 jours (B) catiigorias) catégories)
\_ S i J \ w, R _
" Acquérir ou renforcer les ( A ( )
. i Permet de se former
compétences de bases S'adapter aux SUiF &tre rapidarant
requises pour occuper les || changements des | po érationngl SIFUf
postes correspondants a techniques et a P oste identifié 3
son nouveau cadre I'évolution des structures P i g
P responsabilité
— : _ y, \

! Les postes a responsabilité sont les emplois fonctionnels et les emplois éligibles a la NBI (mentionnés au 1 de
annexe du décret n°2006-779 du 3 juillet 2006). Pour la Collectivité, il s'agit des emplois de directeurs,
responsables de Pole ou de service ayant des fonctions d’encadrement.
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2) Les formations obligatoires liées a I'hygiéne, la sécurité et les conditions de travail

’Autorité Territoriale est garante de la santé et de la sécurité au travail. Pour cela, elle doit
mettre en ceuvre des actions de formations obligatoires en matiere d’hygiéne, sécurité et de

prévention des risques professionnels.

Les obligations de formations sont notamment définies par le décret n°85-603 du 10 juin 1985
modifié et le Code du travail. A ces formations s’ajoutent les formations recommandées qui

permettent d'améliorer les conditions de travail.

L'obligation de formation en hygiene et sécurité englobe la formation générale a la sécurité,
ainsi que les actions de formations spécifiques telles que la formation aux « gestes et

postures » par exemple.

La priorité est donc donnée aux formations obligatoires et aux formations de recyclage,

comme I’habilitation électrique pour laquelle un recyclage est conseillé tous les trois ans.

De plus, la circulaire du 02 octobre 2018 étend la généralisation de la formation aux gestes de
premiers secours (PSC1 — Prévention et Secours Civiques de niveau 1) a I'ensemble des agents

publics, avec pour objectif d’atteindre 80% d’agents publics formés avant le 31 décembre 2021.

Ces formations sont dispensées a tous les agents, en fonction des postes de travail occupés et

aux risques auxquels ils sont soumis. Elles doivent étre reconduites périodiquement.

Les responsables hiérarchiques doivent veiller a ce que les agents de leur service bénéficient
des moyens de prévention dont les formations adaptées, en fonction des risques auxquels ils
sont exposés. Uencadrement doit s'assurer des conditions requises (équipement de protection
individuelle, vérification et conformité du matériel des équipement de travail, des installations,

aptitude médicale avant le départ effectif des agents en formation).

Un agent qui doit, pour exercer son activité professionnelle, suivre une formation hygiéne

et sécurité, ne peut pas refuser d’y participer.

Ces formations n’entrent pas dans le cadre du Compte Personnel de Formation (CPF) mais sont

intégrées dans le plan de formation.
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3) Les formations obligatoires liées au poste de travail, hors hygiéne et sécurité

La Directive Européenne du 20 décembre 2006 prévoit un permis commun a tous les états
membres, avec une validité de 15 ans et 'instauration de nouvelles catégories. Ces dispositions
sont applicables depuis le 19 janvier 2013, desquelles découlent de nouveaux intitulés de

permis.

Les permis pour le transport de marchandises et de personnes (catégorie C, CE, C1E, D, DE, D1,
D1E) ont une validité de 5 ans. Cette validité peut varier selon I'dge notamment pour les agents

ayants atteint 60 ans. Il faut ensuite procéder a un simple renouvellement administratif.

Pour les catégories C a D ou les professionnels de la route, les exigences de renouvellement

restent inchangées (contréle d’aptitude médicale etc.).

Tout conducteur ayant satisfait a une obligation de formation initiale doit effectuer un stage
de Formation Continue Obligatoire (FCO), tous les 5 ans. Cette formation doit permettre au
conducteur, a partir d’'un bilan de ses connaissances et de ses compétences, de se
perfectionner, d’actualiser ses connaissances et d’améliorer ses pratiques dans les domaines

visés par la formation initiale.

Ces formations sont a la charge de I'employeur, car indispensables a I'agent pour I'exercice de
ses missions. L'information doit parvenir au service Ressources Humaines, par le responsable
hiérarchique, durant la préparation budgétaire. Une alerte complémentaire, au moins six mois
avant la date de fin de validité, devra étre réalisée par I'agent et/ou son responsable au service

Ressources Humaines.
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B) Les formations professionnelles continues (facultatives)

1) Les formations non obligatoires en lien avec le poste

9,

+* Les formations de perfectionnement

La formation dite de perfectionnement vient en complément des formations statutaires
obligatoires. Elle permet aux agents de développer ou d’acquérir de nouvelles compétences et

connaissances professionnelles liées au poste de travail.

Ces besoins en formation sont identifiés a la prise de poste et a I'occasion de I'entretien
professionnel annuel par I'agent et son responsable hiérarchique, au regard des missions
exercées par 'agent, des compétences attendues et des objectifs fixés. Si de nouveaux besoins
apparaissent et qui n‘ont pas été pris en compte dans le plan de formation ou lors de
I’évaluation, ils pourront néanmoins faire 'objet d’'une demande d’action de formation aupres
du responsable hiérarchique qui transmet ensuite la demande au service Ressources

Humaines aprés avoir évalué 'opportunité et la capacité a mettre en ceuvre cette formation.

’Autorité Territoriale peut demander a un agent de suivre une telle formation, dans l'intérét

du service.

Lorsqu’un agent a été admis a participer a une action de perfectionnement pendant le temps
de service, le temps de formation vaut temps de service. La formation de perfectionnement
s’effectue principalement auprés du CNFPT, dans le cadre de la cotisation annuelle. Elle peut

étre réalisée dans le cadre du CPF, lorsqu’elle est a l'initiative de I'agent.

Certains stages de formation pourront étre réalisés auprés d’autres organismes que le CNFPT,

de facon complémentaire, si le CNFPT ne propose pas une offre de formation similaire.

Les formations informatiques liées aux logiciels métiers (acquisition ou mise a jour) entrent
dans les formations de perfectionnement. Les demandes doivent étre remontées par les
responsables hiérarchiques au moment de la préparation budgétaires auprés du service

Ressources Humaines.
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Ces formations sont organisées par des organismes publics ou privés, en lien avec

I'environnement professionnel de l'agent et offrent une approche complémentaire des

formations dispensées par le CNFPT. Elles permettent également aux agents d’approfondir

leurs connaissances et/ou d’échanger sur leurs pratiques professionnelles.

Les colloques et séminaires ne peuvent étre demandés qu’au titre de la formation de

perfectionnement. Les demandes sont examinées en fonction du budget sollicité par la

direction lors de la préparation budgétaire et validé par le Conseil Communautaire. La

demande doit étre transmise au service Ressources Humaines au moins un mois avant la date

de I'action de formation.

Un formulaire interne a la Collectivité, intitulé « Demande de formation non

dispensée par le CNFPT », doit étre complété par l'agent, par le ou les

responsables hiérarchiques (N+1 et 2), puis transmis au service Ressources

— i Humaines qui se chargera d’obtenir l'avis de la Direction Générale des

Services et de I'Autorité Territoriale.

2) La préparation aux concours et examens professionnels

@ - Les nécessites de

- Agents titulaires :
service,

- (Corrélation entre
poste occlupe et le'grade,

.© contractuels

é recrutés sur emploi QO - Premier refus

‘@ permanent necessite de service,

(= _ Absence lors de
QL précédente session

8] (conge maladie
maternite),

- Non réussite

precedent test d'acces

Agir pour notre territoire et un avenir durable

Se préparer a une
‘> évolution de
carriere, par le biais
= du concours ou de
I'examen

professionnel en

vue d'obtenir un
avancement de
grade ou un
changement de
cadre d'emploi
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Ces formations seront priorisées par rapport aux formations de perfectionnement sollicitées.

Elles sont incluses dans le plan de formation et peuvent étre réalisées au titre du CPF.

Si plusieurs agents du méme service sollicitent la méme préparation, le responsable
hiérarchique définira les agents prioritaires en prenant en compte, notamment, I'entretien

professionnel.

Un agent qui a bénéficié d’'une action de préparation ne peut pas prétendre, pendant une
période de douze mois, a une action de formation de méme objet, sauf si celle-ci a été
interrompue pour nécessité de service a la demande de I'employeur ou pour une raison

indépendante de sa volonté (santé, maternité...).

Le service Ressources Humaines adresse, via les Services Métiers

Déconcentrés (SMD), a I'ensemble des agents, les circulaires du CNFPT

portant information sur les préparations aux concours et examens

professionnels et précise les délais d’inscriptions.

Charge a I'agent d’effectuer sa demande d’inscription. Celle-ci sera a soumettre au responsable
hiérarchique pour avis et transmise, a l'issue, au service Ressources Humaines. Ce dernier
étudie la recevabilité de la demande et vérifie si les conditions pour se présenter au concours
ou a I'examen profession au 1% janvier de I'année des épreuves sont réunies. Si, au regard de
I'ensemble des critéeres énumérés ci-dessus, la demande de l'agent est retenue, elle sera

validée sur la plateforme du CNFPT par le service Ressources Humaines.

Uinscription a la préparation ne vaut pas inscription au concours ou a I'examen. Cette

inscription est une démarche individuelle de I'agent, qui devra se présenter aux épreuves.

Lautorisation accordée a l'agent de suivre la préparation a un concours ou a un examen
n‘engage pas la Collectivité a procéder a la nomination de I'agent dans le grade ou le cadre
d’emploi en cas de réussite au concours ou a I'examen préparé. Lagent devra adresser un

courrier de demande de nomination a 'attention du Président.

L'agent est tenu de participer a la préparation et devra informer le service Ressources

Humaines de toute absence.
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Préparation concours

et examens
professionnels

Test d'orientation
préalable obligatoire o=
(sauf exception)

Modules Modules d'apports de Entrainement aux

méthodologiques connaissance

épreuves (écrites et
orales)

En fonction du résultat obtenu par I'agent durant la phase de test d’orientation préalable,

I'agent peut se voir proposer :

- Une entrée directe dans la préparation demandée,

- Une orientation préalable vers une formation tremplin (remise a niveau) avant I'entrée
ultérieure en préparation,

- Une orientation vers le dispositif « compétences de base »,

- Une redéfinition du projet initial de I'agent, conjointement avec sa hiérarchique et le

service Ressources Humaines, s’il n’est pas réalisable dans I'immédiat.

La Collectivité n’est pas tenue d’accepter toutes les formations de remise a niveau proposées

par le CNFPT, compte-tenu de la durée parfois importante de celles-ci.

3) Les formations aux savoirs de base : lutte contre l'illettrisme, I'illectronisme et pour
I'apprentissage de la langue francaise

Les formations relatives aux savoirs de base et a l'apprentissage de la langue francaise ont pour
objectif de lutter contre l'illettrisme, l'illectronisme et permettre, ainsi, aux agents qui en
expriment le besoin, de renouer avec les connaissances de base pour développer leur

autonomie tant en milieu professionnel que dans leur vie quotidienne.

Ces formations peuvent étre réalisées au titre du CPF. Elles concernent tous les agents, quel

que soit leur statut, des lors qu’ils sont sortis prématurément du systeme scolaire et qu’ils ne
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maitrisent pas ou plus, les savoir de base : lire, écrire, calculer, comprendre, émettre un

message oral simple et se repérer dans le temps.

Dans I’hypothese ou cette action est sollicitée dans le cadre du CPF, la Collectivité peut
uniquement reporter l'action sur I'année suivante, pour nécessités de service. Elle ne peut, en

aucun cas, étre refusée.

C) La formation personnelle

La formation personnelle doit répondre a la réalisation de projets professionnels ou personnels
de I'agent, sans lien direct avec ses missions et ne présentant pas un intérét prioritaire pour le

service. Elle repose sur quatre types de congés :

Le congé de formation Le congé de transition
professionnelle professionnelle

La formation

~ personnelle

i

Le congé pour
Validation des Acquis
de I'Expérience (VAE)

 Le congé pour bilan de
compeétences

La formation personnelle est a I'initiative de I'agent. Elle est ouverte aux fonctionnaires et aux

agents contractuels occupant un emploi permanent.

Les demandes des agents sont examinées au regard du projet professionnel de I'agent.
'acceptation d’une formation personnelle reléve des criteres prioritaires établis par la
Collectivité. Il sera appliqué les mémes criteres pour la formation personnelle que ceux pour
I'utilisation du CPF (Compte Personnel de Formation). Ainsi, un renvoi est fait vers la
délibération concernée.
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Ces actions de formation peuvent étre accordées, sous réserve des nécessités de service. Un

deuxiéme refus de la Collectivité devra étre soumis a la CAP.

En dehors des congés précités, deux autres dispositions sont envisageables et correspondent

a la mise en disponibilité et a 'accompagnement professionnel (ou coaching).

Sur la disponibilité :

- Pour suivre des études en vue de lI'obtention d’un diplome qualifiant ou de
mener des recherches a caractére général, sous réserve des nécessités de service,

- Pour convenances personnelles.
Sur I'accompagnement professionnel (ou coaching) :

Le coaching est un accompagnement professionnel personnalisé permettant
d’obtenir des résultats concrets et mesurables dans la vie professionnelle ou

d’envisager les autres dispositions qui seront abordées par la suite.

Ce type d’accompagnement peut étre sollicité par la hiérarchie de I'agent, par I'agent
lui-mé&me ou le service Ressources Humaines. Pour toute demande, I'agent ou/et le
N+1 rencontre le service Ressources Humaines pour identifier les besoins et définir
les objectifs. Ces derniers doivent étre clairement identifiés et contractualisés entre
I'agent et le service Ressources Humaines, éventuellement avec le N+1. Le service
Ressources Humaines ou le Centre de Gestion de la Cote d’Or vous accompagneront

dans cette démarche.
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Fiche pratique n°3 : le congé de formation professionnelle

Le congé de formation professionnelle est un congé pendant lequel I'agent cesse totalement
son activité professionnelle pour suivre une formation en vue d’étendre ou de parfaire sa

formation, en vue de réaliser un projet professionnel ou personnel particulier.

eFonctionnaire : avoir accompli au moins trois ans de services effectifs dans la Fonction Publique

eContractuel sur emploi permanent : justifier de 36 mois de services effectifs, consécutifs ou non, en
tant que contractuels de droit public dont 12 mois, consécutifs ou non, dans la Collectivité a laquelle
il demande le congé

‘Délais :

sLa demande doit étre formulée au moins 90 jours avant la date de début de la formation et préciser
la date de début de la formation, sa nature, sa durée et le nom de I'organisme dispensateur

o 'Autorité Territoriale fait connaitre, dans les 30 jours suivant la réception de la demande, son accord

ou les raisons motivant le rejet ou le report

i g Al el s - :

ela durée est fixée a trois ans maximum pour I'ensemble de la carriére (ou cing dans des cas
particuliers)

eLe congé peut étre utilisé en une seule fois ou réparti au long de la carriére, sous la forme de stages
qui peuvent étre fractionnés en semaines, journées ou demi-journées

ele temps passé en congés de formation professionnelle est considéré comme du temps passé dans le
service

e(Obligation de transmission, en fin de mois, d'une attestation de présence a la formation. En cas
d'absence non justifiée, I'Autorité Territoriale mettra fin au congé et I'agent sera tenu de reverser les
indemnités indiment percues

Remunération

sIndemnité mensuelle forfaitaire égale a 85% du traitement brut pendant les 12 premiers mois

Obligation de servir

e|'agent s'engage a rester au service d'une des admistrations de la Fonction Publique pendant une
période dont la durée est égale au tripe de celle pendant laquelle il a percu les indemnités de
formation (article 13 du décret n°2007-1845)

°En cas de non respect de cet engagement, I'agent devra rembourser le montant de l'indemnité a
concurrence de la durée de service non effectuée

Chaque demande sera examinée en fonction des critéres ci-dessous :

- Lobjet de la formation et I'intérét mutuel entre I'agent et la Collectivité, notamment
dans le cadre de profession ou de métiers en tension,
- Les nécessités de service,

- Le colt de la formation.
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Fiche pratique n°4 : le congé de transition professionnelle

Le congé de transition professionnelle a pour objectif de permettre a I'agent de se former en

vue d’exercer un nouveau métier dans la Fonction Publique ou dans le secteur privé.

e Fonctionnaire ou contractuel conerné par I'une des situations suivantes :

e Appartenir a un corps de catégorie C ou occuper un emploi de catégorie C et ne pas
avoir le baccalauréat,

e Etre en situation de handicap bénéficiaire de I'obligation d'emploi,

o Ftre particulierement exposé a un risque d'usure professionnelle, compte tenu de
votre situation professionnelle individuel (avis du médecin du travail).

Délais

e La demande doit étre formulée au moins 3 mois avant la date de début de la
formation et préciser la date de début de la formation, sa nature, sa durée et le nom
de I'organisme dispensateur et 'objectif professionnel visé.

e La formation doit étre certifiante (d'une durée égale ou supérieure a 120 heures) ou
permettre un accompagnement dans la création ou la reprise d'une entreprise
(d'une durée égale ou supérieure a 70 heures).

o 'Autorité Territoriale fait connaitre, dans les deux mois suivant la réception de la
demande, son accord ou les raisons motivant le rejet ou de report.

e Le congé peut étre fractionné en mois, semaines ou journées.

e Si le projet nécessite une ou des formations dont la durée totale est supérieure a 12
mois, il est possible de prolonger ce congé par un congé de formation
professionnelle dans la limite de 5 ans maximum.

e Le temps passé en congés de formation professionnelle est considéré comme du
temps passé dans le service.

e Obligation de transmission, en fin de mois, d'une attestation de présence a la
formation. En cas d'absence non justifiée, I'Autorité Territoriale mettra fin au congé
et ['agent sera tenu de reverser les indemnités indiment pergues

Rémunération

e Maintien du traitement indiciaire brut et du Supplément Familial de Traitement
(SFT)

Chaque demande sera examinée en fonction des critéres ci-dessous :

- Les nécessités de service,

- Le colt de la formation, eu égard au budget alloué.
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Fiche pratique n°5 : le bilan de compétences

Le bilan de compétences permet a I'agent d’analyser ses compétences ainsi que ses aptitudes
et motivations dans 'objectif d’aboutir a I’élaboration d’un projet professionnel ou personnel

de formation.

La Collectivité envisagera de participer financierement aux bilans de compétences s'ils
présentent un intérét en lien avec son fonctionnement :
- Envue de procéder au reclassement d’un agent, dans I’hypothése d’'un changement de
poste,
- Dans le cadre d’une évaluation fine des besoins en formation de I'agent,

- Encas de souhait d’évolution professionnelle, si la préparation au concours ou examens
ne semble pas étre la solution la plus adaptée.

Dans le cas contraire, la Collectivité n’envisage pas de prise en charge financiére des bilans de

compétences.

| Conditions
(.

eFonctionnaires et contractuels sur emploi permanent
210 ans de service effectifs*
eDeux bilans maximum par carriére avec un délai de 5 ans minimum entre chaque

lais

eDemande a adresser au service Ressources Humaines par le biais de I'entretien professionnel
eRencontre avec le service Ressources Humaines pour évoquer les motivations et le cadre du parcours professionnel de
I'agent
e Aprés étude de la demande et en prenant en compte le plan de formation et les crédits alloués a ce dispositif, I'Autorité
Territoriale fait connaitre, sous 30 jours, son accord ou les raisons motivant le rejet.

024 heures du temps de service maximum, éventuellement fractionnables

¢En cas de prise en charge financiére par la Collectivité, une convention tripartie sera établie entre I'agent, la Collectivité et
I'organisme prestataire

eTransmission d'attestation de présence effective obligatoire ou perte du bénéfice du congé et remboursement de la prise en
charge financiere

eSous réserve de I'accord de I'agent, les conclusions du bilan de compétences sont transmises a I'Autorité Territoriale

Rémunération

eRémunération maintenue

*La condition de lI'ancienneté ne s’applique pas dans le cadre de certains bilans ou équivalents
qui peuvent étre proposés par la Collectivité a I'agent en reclassement pour inaptitude
physique ou en cas de changement d’affectation. Il s’agit d’un critére de priorité pour I'étude
des demandes.

Le congé de bilan de compétences n’entre pas dans le cadre du CPF. Toutefois, ce dernier peut
compléter le congé, pour la préparation du bilan.
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Fiche pratique n°6 : le congé pour Validation des Acquis de I’Expérience (VAE)

La VAE permet I'acquisition d’'un dipléme, d’un titre a finalité professionnelle ou d’un certifiant
de qualification inscrit au Répertoire National des Certifications Professionnels. Lagent peut
demander un congé en vue de participer aux épreuves de validation organisées par un
organisme habilité. Cette disposition est donc facilitatrice, qui peut étre complétée par le CPF

(notamment pour la préparation ou la réalisation du dossier de validation).

55 5 Rémunération

eTous agents ayant ela demande doit °24 heures maximum eAucun impact sur la

entrepris une étre faite via les du temps de service rémunération
démarche de VAE Services Métiers eEventuellement

Déconcentrés (SMD) fractionnable

au moins 48 heures eTransmission

avant la  date d'attestation de

souhaitée

présence effective
obligatoire ou perte
du  bénéfice du
congé

La Validation des Acquis de I'Expérience est une démarche personnelle.
Ainsi, c’est un droit ouvert a tous les agents fonctionnaires ou contractuels

occupant un emploi permanent. Il est néanmoins nécessaire de justifier d'au

moins un an d’expérience, a temps complet soit 1 607 heures (continue ou

discontinue), en rapport avec la certification visée.

Préalablement au congé de VAE, I'agent doit :

- Formuler une demande au moins 60 jours avant le début de la VAE,

- Indiquer le diplome visé, les dates, la nature et la durée des actions, ainsi que
I'organisme organisateur et, éventuellement, la demande de prise en charge
financiére?.

Une réponse sera apportée dans un délai de 30 jours apres réception de la demande.

Avant de débuter une VAE, il est important d’analyser en amont la pertinence de la démarche,
définir le projet professionnel et identifier le dipl6me, le certificat ou le titre approprié. En effet,
cette démarche nécessite du temps pour constituer le dossier et un fort investissement pour la
mener a terme. En outre, un délai d’un an doit séparer deux actions de VAE. Le service
Ressources Humaines peut vous accompagner dans ce diagnostic préalable.

2En cas de prise en charge financiére par la Collectivité, une convention sera conclue entre I'agent, la Collectivité
et les organismes intervenants.
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D) Dispositifs particuliers

1) Le Contrat d’Accompagnement dans I'Emploi (CAE) ou le Contrat Unique d’Insertion
(CUl)

Le Contrat d’Accompagnement dans I'Emploi (CAE) et le Contrat Unique d’Insertion (CUI) ont
pour objectif de faciliter I'insertion professionnelle des personnes, sans emploi, rencontrant
des difficultés sociales et professionnelles particulieres d’accés a I'emploi. Plus récemment, le

Parcours Emploi Compétences (PEC) remplace et renforce les CAE et CUI.

La convention tripartite du PEC (agent, PG6le Emploi, Collectivité) prévoit des actions
d’accompagnement, de formation professionnelle ou de Validation des Acquis de I'Expérience.
La mise en ceuvre de ces formations est a la charge de la Collectivité. Le salarié sous contrat
PEC peut bénéficier des actions de formations professionnelles continues proposées a

I'ensemble des agents de la Collectivité, y compris les formations du CNFPT.

2) Le contrat d'apprentissage

'apprentissage a pour objet de donner a des jeunes travailleurs, ayant satisfait a I'obligation
scolaire, une formation générale, théorique et pratique, en vue de l'obtention d’une

qualification professionnelle sanctionnée par un dipléme ou titre a finalité professionnelle®.

La formation théorique est dispensée par le centre de formation de I'apprenti. La Collectivité
s’engage, quant a elle, a assurer une formation professionnelle méthodique, pratique et

compléte avec le soutien du maitre d’apprentissage et la mise en place d’un tutorat éventuel.

Un contrat de travail est conclu, sous la forme d’un Cerfa, entre la Collectivité, qui précise alors

le maitre d’apprentissage, 'apprenti et I'organisme de formation.

3 Code du travail, articles L6211-1 et suivants.
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Le congé pour formation syndicale

Garanti par le Code Général de la Fonction Publique (articles L211-1 a L216-3), le congé de
formation syndicale permet a tout agent public (fonctionnaire ou contractuel), en activité, de
bénéficier d’'une action de formation syndicale. Cette action doit étre organisée par un
organisme figurant sur une liste fixée par arrété ministériel. La durée de ce congé rémunéré

ne peut excéder 12 jours ouvrables par an.

La demande écrite de formation est adressée a I'Autorité Territoriale, au plus tard un mois
avant le début de 'action de formation. Sans réponse de I'Autorité Territoriale quinze jours
avant le début du stage, le congé est considéré comme accordé. Cet accord se fait sous réserve

des nécessités de service.

A son retour de formation, 'agent doit remettre a 'Autorité Territoriale une attestation de
présence délivrée par I'organisme de formation. En I'absence de ce justificatif, le congé sera

considéré comme perdu.

3) La formation des membres du Comité Social Territorial (CST)

Pour les représentants du personnel élus au CST, il existe un droit de formation de cinq jours
en matiére d’hygiéne, de sécurité et de conditions de travail. Dans la continuité de la formation
précédente, deux jours de formations supplémentaires peuvent étre réalisés, en matiere de

risques psychosociaux.

IV)  Le Compte Personnel d’Activité (CPA)

Depuis le 1°" janvier 2017, le Compte Personnel d’Activité (CPA) est ouvert aux fonctionnaires
et aux contractuels de la Fonction Publique. Il se décline pour la Fonction Publique sous deux

volets :

- Compte Personnel de Formation (CPF),
- Compte d’Engagement Citoyen (CEC).
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A) Le Compte Personnel de Formation (CPF)

Le Compte Personnel de Formation (CPF) a pour objectif d’acquérir des compétences, de renforcer
I'autonomie de son titulaire et de faciliter son évolution professionnelle par I'utilisation de ses droits.
Ces droits sont attachés a I'agent et sont donc conservés lorsqu’il change d’employeur, qu’il releve du

secteur public ou du secteur privé.

Ces droits sont consultables sur le portail : https://www.moncompteformation.gouv.fr. Ce portail est

géré par la Caisse des Dépots.

Beneficiaires

eFonctionnaires
eContractuels (secteur public ou privé)
eSans condition d'ancienneté

Alimentation

oA la fin de chaque année
eProratisé en fonction du temps de travail
ePour un temps complet : 25 heures par an jusqu'a 150 heures maximum

Dispositifs derogatoires -
'”-Agents de catégorfe Csans d'if)lc“;me : 50 heures r;riain jusqu‘g 400 heures maximum
eAgent ayant un projet d'évolution professionnelle visant & prévenir une inaptitude a ses fonctions : bénéfice de 150
heures supplémentaires, sur demande accompagnée par l'avis du médecin du travail attestant que ['état de santé
I'expose, compte tenu de ses conditions de travail, a un risque d'inaptitude a I'exercice de ses fonctions

Anticipation des droits

e Aprés accord de I'Autorité Territoriale, 'agent peut consommer, par anticipation, des droits non acquis dans la limite de
50 heures.

Formations ou dispositifs eligibles

eSuivre une action de formation visant a I'obtention d'un dipléme, d'un titre ou d'une certification,
ePrévenir un changement de poste en lien avec un risque d'inaptitude au poste de travail,
eDévelopper des compétences nécessaires a la mise en oeuvre d'un projet d'évolution professionnelle,
eSuivre une action de formation de préparation aux concours et examens,

eValoriser les acquis de I'expérience (VAE).

Le CPF est mobilisé a l'initiative de l'agent pour la préparation et la mise en ceuvre d’un projet
d’évolution professionnelle. Ce projet peut s’inscrire dans le cadre de la préparation d’une future

mobilité, promotion ou reconversion professionnelle. Il peut étre utilisé :

- Encombinaison avec le congé de formation professionnel, pour I'acquisition d’un titre, diplome
ou d’un certificat de formation professionnelle,

- En complément des congés pour Validation des Acquis de I'Expérience ou pour bilan de
compétences,

- En combinaison avec le Compte Epargne Temps, par exemple, pour préparer des concours ou
examens.
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L'Autarité Territoriale a deux mois pour notifier |
sa décision, a compter de la date de réception

de la demande. Une instance sera donc
organisée a la mi-juin de chaque année.

Une vérification prealable, par le service
Ressources Humaines sera réalisée sur les
conditions requises et les nécessités de service.

Les refus seront systématiquement motives.

Lorsque plusieurs actions de formation permettent de satisfaire la demande de

I'agent, une priorité est accordée aux actions de formation assurées par le CNFPT.

En cas de pluralité de demandes, celles-ci pourront étre étudiées au regard des priorités fixées par le

décret :

- Les formations relatives a I'acquisition du socle de connaissances et aux savoirs de base®*,

- Les actions visant a prévenir I'inaptitude physique,

- Les préparations aux concours et examens,

- Le niveau de qualification de I'agent.

4 Pour rappel : savoir communiquer en frangais, savoir utiliser des régles de base de calcul et du raisonnement
mathématique, savoir utiliser des techniques usuelles de I'information et de la communication numérique, étre
apte a travailler dans le cadre de régles définies d’un travail en équipe, travailler en autonomie et a réaliser un
objectif individuel, avoir la capacité d’apprendre a apprendre tout au long de la vie, savoir maitriser les gestes et
postures de base et respecter des régles d’hygiéne, de sécurité et environnementales élémentaires.
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Financement

- ) e A
La Collectivité ne prend
La prise en charge des pas en charge les frais
frais pédagogiques, par — de deplacements, de
la Collectivité, fait restauration et
— I'objet d'une d'hébergements.
délibération du Conseil N J
Communautaire
Deux exceptions :

- J

- Préparations aux
concours/examens
professionnels,

- Prévention pour
inaptitude physique

B) Le Compte d’Engagement Citoyen (CEC)

Le Compte d’Engagement Citoyen (CEC), créé le 1°" janvier 2017, permet a l'agent d’obtenir
des droits a formation supplémentaires en reconnaissance de ses activités de bénévoles et de

volontariat.
Les activités concernées sont les suivantes :

- Le service civique,

- Laréserve militaire opérationnelle,

- Le volontariat de réserve civile de la police nationale,
- Laréserve civique,

- Laréserve sanitaire,

- lactivité de maitre d’apprentissage,

- Les activités de bénévolat associatif,

- Volontariat dans le corps de sapeurs-pompiers.
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Le CEC permet d’acquérir 20 heures par an et par activité, dans la limite de 60 heures. Une

durée minimale par activité est nécessaire a I'acquisition de ses droits.

V)  Lesregles de formation

A) Les demandes de formation et inscriptions

Les souhaits de formation des agents sont recueillis annuellement, lors des entretiens

professionnels, afin d’en prévoir 'organisation et le fonctionnement.

Le plan de formation de la Communauté de Communes de la Plaine Dijonnaise constitue le
document de référence et abordera une vision globale de la formation. Il tient compte des
orientations fixées par les élus, des besoins des directions et des évolutions législatives et

technologiques.

Les agents devront privilégier le recours au catalogue du CNFPT pour le choix de leur

formation.

Les demandes de formations seront priorisées comme suit :

e Formations statutaires obligatoires

e Formations obligatoires liées a I'hygiene, la
sécurité et les conditions de travail

e Formation de perfectionnement demandées
par les directions

Priorité n°1

|e Formations sollicitées au titre du CPF

e Formations de perfectionnement a
I'initiative de I'agent et en dehors du CPF

e Formations personnelles
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Mémo n°1 — Comment demander une formation dispensée par le CNFPT ?

Allez sur le site du CNFPT (www.cnfpt.fr) pour trouver la formation de vos réves !

En cas de besoin, le service Ressources Humaines peut vous aider dans cette recherche.

Choississez la session qui s'adaptele mieux avos centraintes (temporelles et géographiques).
Teléchargez et complétez le formulaire de "Demande de formation' du CNEPT.

Transmettez le formulaire a votre responsable hiéarchique.

Aprés avoir complété la partie "avis du responsable hiearchique” et signé votre responsable
transmettra votre demande au service Ressources Humaines ‘

4 Le service Ressources Humaines soumettra votre demande a |a validation de |'Autorité Territoriale et
/ procédera a l'inscription, en cas d'avis favorable de votre responsable.

Vous recevrez un accusé de demande d'inscription du CNFPT, par courrier électronique (vérifiez bien vos
spams).

Quatre a six semaines avant la formation, vous recevrez une convocation ou une notification de refus du CNFPT.

Prévenez votre responsable a I'approche de votre formation car, en cas de nécessité de service, votre formation
pourra étre annulée.

Dans le cadre des formations d’intégration, le service Ressources Humaines

proposera le planning des formations au responsable hiérarchique et a

I'agent et procédera a l'inscription.
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Mémo n°2 — Comment demander une formation hors CNFPT ?

— —

eTéléchargez et complétez le formulaire " Demande de formation non dispensée par le CNFPT ",
disponible sur les Services Métiers Déconcentrés (SMD) ou au service Ressources Humaines.

oCe dernier le transmettra a son tour, soit au N+2, soit directement au service Ressources
Humaines.
o _

ele service Ressources Humaines soumettra ensuite le formulaire a l'avis de la Direction
Générale des Services et a I'Autorité Territoriale.

~
ele service Ressources Humaines procédera a votre inscription ou vous communiquera les
motivations du refus.

J

Les demandes de formation non dispensées par le CNFPT doivent étre

adressées au service Ressources Humaines au moins deux mois avant le

début de la formation. idéal est de pouvoir anticiper celle-ci au moment de

la préparation budgétaire.

Les éléments a retenir :

Lagent ne doit pas contacter directement l'organisme a des fins d’inscription, sauf

accord préalable du service Ressources Humaines,

- Aucune inscription faite directement par I'agent aupres de 'organisme de formation ne
sera prise en charge par la Collectivité,

- Seuls les frais mentionnés dans le formulaire seront pris en charge,

- Les demandes formulées, en dehors du plan de formation et de la préparation
budgétaire, seront étudiées a titre exceptionnel. Les priorités seront données aux
demandes réalisées a la suite d’'un recrutement, a une mobilité, a une inaptitude
médicale ou pour donner suite a une réorganisation de service.
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Mémo n°3 — Comment demander une formation au titre du CPF ?

eTéléchargez et
complétez le
formulaire
“"Demande
d'utlisation du
Compte

Personnel de
Formation".

sFormulaire
disponible sur
les SMD ou au
service
Ressources
Humaines.

eTransmettezle
formulaire au
responsable de
service oude
Pole.

eApres l'avoir
complété a son
tour, ille
transmettra au
service
Ressources
Humaines.

ele service e e service
Ressources Ressources
Humaines Humaines vous
soumettra communiquera
ensuite le la décision
formulaire a finale.
I'avis de la
Direction
Générale des
Services et a
I'Autorité
Territoriale.

Les demandes de formation non dispensées par le CNFPT doivent étre

adressées au service Ressources Humaines au moins deux mois avant le

= début de la formation. Lidéal est de pouvoir anticiper celle-ci au moment de

la préparation budgétaire.
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B) Les formations internes, intra et inter collectivités

Pour répondre a ses obligations ou aller au-dela, la Collectivité organise régulierement des

actions de formation. La liste qui va suivre n’est pas nécessairement exhaustive.

s Les formations internes

Le service Ressources Humaines organise des formations, a destination des agents de la
Collectivité. Ces formations peuvent aborder différents thématiques (carriére, paie, etc.).
Uinformation des sessions disponibles est communiquée par le biais des SMD et/ou d’un
courrier électronique. Chaque agent est libre ou non de solliciter son inscription, a I'adresse

rh@plainedijonnaise.fr. Les nécessités de services seront étudiées avant validation de la

participation.

0,

¢ Les formations intra Collectivité

La Collectivité peut faire appel a des prestataires afin de former les agents. Il peut s’agir de
formations obligatoires (HACCP, incendies, PSC1 par exemple), de formations diplémantes
(BAFA, BAFD etc.) ou de formations d’autres natures (Premiers Secours en Santé Mentale
(PSSM), Analyse de la Pratique Professionnelle (APP) ou encore pour les logiciels métiers

notamment).

Ces formations, a I'exception des formations pour les logiciels métiers, sont entierement
gérées par le service Ressources Humaines et sont obligatoires. En collaboration avec les
services, afin de prévenir les nécessités de service, les agents sont inscrits sur les sessions

ouvertes. Le service Ressources Humaines transmettra les convocations par courrier

électronique.

Afin de réaliser ces formations, les agents annualisés peuvent étre

convoqués sur des périodes non travaillées.
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9,

% Les formations inter collectivités

La Collectivité peut s’associer a d’autres pour proposer des formations inter collectivités.
Certaines formations du CNFPT peuvent donc étre organisées dans ce cadre spécifique, mais

également des formations diplémantes.

Le Pole Enfance et Jeunesse organise deux journées pédagogiques par an (le troisiéme
mercredi du mois de novembre et mars). Ces journées sont obligatoires pour 'ensemble des
agents de ce pole (agents techniques et agents d’animation travaillant ou non le mercredi).
Des actions spécifiques de formations (interne, intra ou inter collectivité) sont proposées au

cours de ces journées.

C) Présence et assiduité

’agent est tenu d’assister et de participer a I'intégralité de la formation a laquelle il est inscrit.
’horaire de la formation se substitue a I'horaire de travail habituel. U'agent doit prendre ses
dispositions personnelles pour respecter ces horaires : les arrivées tardives et les départs

anticipés ne sont pas admis.

agent ne peut pas annuler, de sa propre initiative, une action de formation. Il devra en

informer sa hiérarchie ainsi que le service Ressources Humaines, en indiquant le motif.

Toute absence en formation doit étre justifiée au service Ressources Humaines et auprés de la
hiérarchie. Pour les formations payantes, I'agent ne pourra plus bénéficier de ce type de

formation pour I'année, si les éléments indiqués par I'agent ne sont pas recevables.

A lissue de la formation (celle dispensée en dehors du CNFPT), I'agent devra remettre son
attestation de formation au service Ressources Humaines afin que celle-ci soit versée au

dossier individuel de I'agent.

En outre, pour les formations en webinaire, 'agent devra soit suivre I'action a son bureau, au
siege de la Collectivité (la réservation de la salle et le prét du matériel nécessaire sont assurés

par la Collectivité) ou en télétravail si I'agent peut prétendre a cette disposition.
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V Vous avez besoin d’informations supplémentaires concernant le temps de

Pour aller plus
loin...

déplacement, de restauration et d’hébergement ? Vous pouvez consulter

respectivement le réglement des temps de travail et le reglement intérieur.

VI)  Evaluation et bilan de formation

Il est important, dans un souci d’optimisation des formations, de procéder a une évaluation de

celles-ci, qui auraient été suivies par les agents.
Le service Ressources Humaines apprécierait d’avoir un retour concernant :

- Le programme suivi,
- La qualité d’animation du formateur,

- La quantité et le bénéfice des apports.

Un agent mécontent se doit d’en informer le service Ressources Humaines. Celui-ci pourra
contacter 'organisateur de la formation et lui indiquer les difficultés rencontrées et solliciter,

le cas échéant, une révision financiére (dans le cadre d’une formation payante).

Ces retours, précieux, permettent au service Ressources Humaines de conseiller, plus
justement, les demandeurs de formations similaires si un retour est effectué par les agents

ayant déja suivi I'acte de formation.

De la mé&me fagon, si le service Ressources Humaines est informé d’un comportement négatif

lors d’'une session de formation, elle recevra I'agent pour lui rappeler ses obligations.

Le bilan de formation permet notamment de mutualiser les

compétences et savoir-faire grace a un retour sur expérience. En

BONNES
PRATIQUES

|‘§ informations regues et de partager les compétences et

effet, une formation suivie par un agent est souvent riche

d’enseignements. Il est donc essentiel de communiquer les

connaissances acquises avec tout agent susceptible d’étre

concerné, notamment au sein de son service.
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